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| Proceso: Gestién de Comunicaciones | Fecha: 25 mayo 2023
Obje'tn{o: Divulgar informacion y actividades de la gestion del concejo municipal a través de los diferentes medios que la corporacion ha dispuesto para este
propdsito.

Alcance: Aplica a todos los servidores pblicos, contratistas y subcontratistas, independientemente de su vinculo laboral
Lider o responsable del proceso: Comunicaciones
ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Tipo de Actividades . ! . -
Proveedor Proveedor | Entrada/lnsumo clave del Descripcion de la actividad S;rl :)(i:ae:cfl Cg?gézsid Jpade clente
Interno | Externo proceso Intemo | Externo
X Todos los Citaciones, [dentificar y El secretario General recopila | Informacion | Comunicador X
Procesos de | proyectos de Clasificar la toda la informacion sobre Clasificada social
la Corporacién | acuerdos, informacion resoluciones, acuerdos,
Informacién dirigidaalos | reconocimientos resultantes de
Secundaria, medios de las diferentes sesiones del
informacion comunicacion. | concejo, de igual manera
Clasificada, radica los diferentes
* Boletines de comunicados que los
Prensa. concejales requieran sean
divulgados a la comunicadas.
El secretario general revisa y

prioriza la informacion de
acuerdo a su impacto e
importancia y asigna los
medios por los cuales se
requiere se divulgue dicha

informacién: Boletin, pagina &

web, programa radial,
programa de television.




El secretario general entrega la

informacion a divulgar al
comunicador sacial informando
los medios a divulgar y
SocEn - formato.
Gi?lrgr;”o |r|1f0|"ma0|0n Construccion | El comunicador social elabora Congejo X
clasificada del el cronograma semanal de Boletin de Municipal,
cronograma | actividades del concejo y la Prensa Administracion
semanalde | plblica en la cartelera interna y Municipal,
actividades | en la pagina web todas las comunidad
actividades a ejecutarse en el
concejo municipal, para
conocimiento de la comunidad
en general.
Secretario Boletin de Preparacion | El comunicador social elabora | Libretos de | Comunicador
General Prensa dela los boletines de prensa segin | informacion | social
informacién a | el protocolo de
divulgary comunicaciones y prepara la
definicion de | informacion a divulgar en los
medics diferentes medios de
(pagina comunicacion.
web, radio, tv)
Determina con la
programacion de la semana
los programas a ejecutar via
radio o television, y desarrolla
los guiones a presentar y
programas.
Antes de su emision los
guiones y programas son
revisados por el secretario
general para su aprobacion.
Secretario Boletin de Divulgacion | El comunicador Socialenlos | Boletin de Concejo X
general Prensa del dias y horas programados Prensa Municipal,
boletin de inicia con la grabacion y publicado, Adm.m_lstrac:on
prensa a puesta al aire de los Cronograma | Municipal, 3




través de los
diferentes
medios de
comunicacion.

programas radiales y
televisivos segin protocolo de
comunicaciones.

Asi mismo el coordinador de
sistemas procede con el
disefio y publicacion de la
informacion a través de la
pagina web de la corporacion
concejo municipal de Pasto.

semanal de
actividades
publicada.

Comunidad.

Concejo
Municipal,
Administracion
Municipal,
comunidad

Sugerencias,
auditorias,
Peticiones,
reclamos

Evaluacion de
impacto de la
informacion

El secretario General
permanentemente efectia
seguimiento a las visitas
efectuadas en la pagina Web
por la comunidad y hace
seguimiento a la cobertura e
impacto de la informacidn
proporcionada a la comunidad
y medios utilizados
determinando oportunidades
de mejora que permitan
optimizar el proceso.

Planes de
mejoramiento

Comunicador
social

-~



e e
Ley 136 de 1994

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Riesgos identificados

Controles existentes

= Falta d_e Oportunidad en la emision
de _los informes que se generan,

« Indisponibilidad de los servicios de
Informacion.

e Falta o Fallas en el acceso a
Internet

« Fallas en el suministro de energia
eléctrica

* Demora en el apoyo del equipo de
Comunicaciones

» Mal ambiente en el equipo de
trabajo.

* Priorizacién de informacion a divulgar.

» Cumplimiento del cronograma de comunicacion y
libretos.

e Utilizacion de los diferentes medios de comunicacién
dispuestos por la corporacién.

RECURSOS DEL PROCESQ

Humanos Técnicos y Tecnoldgicos Documentos/Tramites
Comunicador Social Computador, Medios Audiovisuales, Cronograma semanal de actividades.
Secretario General Impresora, Scanner Protocolo de comunicacion

MEDICION DEL PROCESQ - INDICADORES

Plan de accion anual /™ .
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